WOIT GMINY tEKAWICA
34-321 LEKAWICA, ul. Wspdina 24
tel. 33-865-16-01 ZARZADZENIE Nr312/2021

'ow. 2ywlecki - woj. slaskle Wéjta Gminy Lekawica
z dnia 13 wrze$nia 2021 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w I ¢kawicy

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22021 r. poz. 1372) Wéjt Gminy Lekawica zarzadza co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym dla Urzedu Gminy w Lekawicy stanowigcym Zaltgcznik
Nr1 do Zarzadzenia Nr 211/2020 Wéjta Gminy Fekawica z dnia 3 sierpnia 2020 r.
W sprawic wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Eekawicy
z poz. zm. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany :

1. § 7 otrzymuje brzmienie:
» 87« W Urzedzie tworzy sie inne niz okreslone w § 6, stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Skarbnika Gminy,

2) Kierownicy Referatow,

3) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
4) Glowny ksiggowy ds. oswiaty. ,,

2. W § 9 skredla sie pkt 7).

3. W § 11 dodaje sie pkt 21) w brzmieniu :

. 21) przeprowadzanie postgpowar o udzielenie zaméwier publicznych do 130 tys. zI oraz
przygotowywanie niezbednych materialow do przetargéw w uzgodnieniu z Referatem
Infrastruktury i Ochrony Srodowiska.”

4. W § 23 dodaje si¢ pkt 14), 15) i 16) w brzmieniu:
»14) Prowadzeniem spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw Jjednostek
organizacyjnych, w tym:
a)  prowadzenie rejestru pelnomocnictw, upowaznien udzielonych przez Wojta,
b)  prowadzenie akt osobowych,
¢)  prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,
d)  ewidencja czasu pracy, zwolnienia, urlopy,

e)  podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw — planowanie,
organizowanie oraz prowadzenie ewidencji szkoleti pracownikéw w réznych
Jformach,

¥, opracowanie wnioskow o nadanie pracownikom odznaczeh i wyrdznie#,

g)  opracowanie wnioskéw o pociggniecie pracownikéw do odpowiedzialnosci
porzgdkowej,

h)  nadzor nad gospodarkyg etatami,

i) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

J)  organmizacja stazy, prakiyk, prac interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych
i innych form w ramach porozumien zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy.

_,\.



15) Z zakresu ochrony danych osobowych, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji opisujgcej sposdb przetwarzania danych oraz srodki
techniczne i organizacyjne zapewnigjgce ochrong przetwarzanych danych
osobowych odpowiednio do zagrozeh oraz kategorii danych objetych ochrong,

b)  wspélpraca z firmg prowadzqcq obstuge informatyczng w zakresie ochrony
danych przetwarzanych w systemach informatycznych.

16) Koordynowanie i organizowanie dziatan zwiqzanych z zapewnieniem dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami.”

5. Po § 25 dodaje si¢ § 25a w brzmieniu:
§ 25a. Do zadat Zastepcy Skarbnika nalezy:
1) Zastepowanie Skarbnika Gminy zgodnie z uzyskanymi od Skarbnika upowaznieniami.
2) Wspéldziatanie w przygoiowywaniu budietu gminy i zmion do budzetu.
3) Wspdldzialanie w przygotowywaniu ukladu wykonawczego do budzetu gminy.
4) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej osob prawnych i fizycznych.
5) Prowadzenie ewidencji podatkowej podathku od nieruchomodci, rolnego i leSnego 0sob
prawnych oraz podatku od posiadania Srodkéw transportowych dla osob fizyczrych

i prawnych.
6) Przygotowywanie rozliczen i przelewéw odpisu 2% podatku rolnego do Slaskiej Izby
Rolniczej.

7) Wydawanie za$wiadczeti o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zaleglosci. |

8) Prowadzenie czynnoSci w zakresie egzekucji naleznosci podatkowych.

9) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie sum obcych.

10) Prowadzenie spraw w zakvesie podatku VAT,

6. W § 26:
1)  skresla si¢ ust. 5.
2)  wust. 7 pkt 4) otrzymuje brzmienie:
., 4) prowadzenie zbioréw akitdéw prawa miejscowego, rejestru opinii Komisji Rady oraz
rejestru interpelacyi i zapytah,”
3)  ust. 15, 16, 17, 18 otrzymuja brzmienie:
., 15. Z zakresu obstugi technicznej Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) biezgca naprawa i konserwacja sprzetu biurowego,
2)  zakup malerialéw i urzqdzer biurowych,
3)  zakup i ewidencja podpiséw elektronicznych,
4)  zakup i rozliczanie zuiycia oleju opalowego i innych paliw do ogrzewania
budynkow komunalnych,
5)  zapewnienia tqcznosci,
6)  oflagowanie budynku Urzedu i miejsc publicznych z okazji $wiqt parstwowych.
16.  Z zakresu funkcjonowania OSP, ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy.
17, Z zakresu ubezpieczenia i ochrony mienia gminnego.



18.  Z zakresu prowadzenia polityki informacyjnej, w tym prowadzenia strony Biuletynu
Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy. "

4)  skresla si¢ ust. 20.

5)  ust. 28. otrzymuje brzmienie:

» 28. Zapewnienia czystosci i porzqdku na terenie Urzedu, wokél Urzedu oraz biezgce

utrzymanie czysto$ci w miejscach publicznych, rekreacji i wypoczynku.”

0) po dotychczasowej tresci dodaje sie ust. 29 w brzmieniu:

. 29. Prowadzenie archiwum zakladowego oraz wspdlpraca z archiwum panstwowym.”

7. W § 28 skresla sie ust. 5.

8. W § 29 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
»» 0. Administrowanie obiektami komunalnymi, w tym:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem przeglgdéw stanu technicznego
obiektow komunalnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
2) realizacja wymaganych biezqcych napraw i remontow lub inwestycji w tych obiektach,
3) prowadzenie ksigzek obiektu,
4) oddawanie w najem, dzierzawe. ,,

9. W § 30 skresla si¢ pkt 7).

10. W § 35 ust. 6 1 7 otrzymuja brzmienie:

» 0. Kierownicy Referatéw aprobate korespondencji potwierdzajq skladajgc podpis na kopii
dokumentu pozostajgcej w aktach Urzedu.

7. Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna byé zamieszczona adnotacja
zawierajqca dane pracownikow, ktérzy dokument opracowali i zaakcentowali.”

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Le¢kawicy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykaz symboli referatow oraz struktura stanowisk i wykaz etatéw stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2021 r. a jego wykonanie powierza
si¢ Sekretarzowi Gminy.
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 312/2021
Wajta Gminy Lekawica z dnia 13 wrzeénia 2021 r.

WYKAZ SYMBOLI REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
ORAZ STRUKTURA STANOWISK I WYKAZ ETATOW

Wymiar
Wyszczegolnienie Symbol | Zatrudnienia
(etat)

WOIT GMINY WG 1
SEKRETARZ GMINY
- Kierownik Referatu Organizacyjnego SG 1
REFERAT ORGANIZACYINY ORG
1). Stanowisko ds.

a) obstugi sekretariatu Wojta ORG

b) obstugi Rady Gminy ORG 1

c) obstugi technicznej urzedu ORG
2). Stanowisko ds.

a) oS$wiaty ORG

b) sportu ORG

c) ochrony zdrowia ORG 1

d) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
3). Gléwny ksiegowy ds. o$wiaty ORG 1
4). Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi ORG 1
5). Stanowisko ds.:

a) obronnych ORG

b) kancelarii dokumentéw niejawnych ORG

c¢) obrony cywilnej ORG

d) zarzadzania kryzysowego ORG

¢) ochrony przeciwpozarowej ORG

f) transportu wlasnego ORG

g) ubezpieczen ORG 1
6). Stanowisko ds.

a) transportu publicznego ORG

b) zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych ORG 1
7). Stanowisko ds.

a) promocji, kultury, polityki informacyjnej ORG

b) wspolpracy z Radami Soteckimi ORG 1
8). Stanowisko ds.

a) polityki senioralne;j ORG

b) zgromadzen, imprez masowych ORG

c) archiwum zaktadowego ORG 1
9). Sprzataczka 2
SKARBNIK GMINY
— Kierownik Referatu Finansowego FN 1
REFERAT FINANSOWY FN
1). Zastepca Skarbnika Gminy, ksiegowos¢ podatkowa FN 1
2). Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej FN 1
3). Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i obstugi kasy FN 1
4). Stanowisko ds. wynagrodzen i zasitkow FN 1

|



REFERAT INFRASTRUKTURY

1 OCHRONY SRODOWISKA RI
1). Kierownik Referatu

a) zamoéwienia publiczne RI

b) nadzér nad inwestycjami RI
2). Stanowisko ds.: :

a) dziatalnosci gospodarczej RI

b) administrowania obicktami komunalnymi RI

¢) ochrony srodowiska RI
3). Stanowisko ds.

a) planowania przestizennego i budownictwa RI

b) drog RI
4). Stanowisko ds.

a) gospodarki gruntami, rolnictwa i lesSnictwa, prawa RI

wodnego

b) gospodarki komunalnej i oznaczenia nieruchomosci RI
5). Stanowisko ds. funduszy pomocowych, rozliczania

projcktéw i zachowania ich trwatosci RI
Urzad Stanu Cywilnego USC
1). Zastgpca Kierownika USC UsC
2). Stanowisko ds.

4) obywatelskich USC
b) BHP USC

3). Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN




